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                                   I. Zriadenie organizácie

      Zriaďovateľ: Mesto Stropkov, IČO: 000 331 007
                                              II. Názov a sídlo organizácie

Názov školy: Materská škola, Andreja Hlinku 1726/27,  Stropkov

Druh, typ: škola, materská škola

Sídlo: Andreja Hlinku 1762/27,  091 01 Stropkov

Vyučovací jazyk: slovenský jazyk
III. Právne postavenie organizácie

Forma: Rozpočtová organizácia s právnou subjektivitou
 IČO:  42 34 36 91   

DIČ:  20 23 97 33 47

e - mail: skolka.ahlinku@gmail.com
Elokované pracovisko: Ul. Vranovská 1438/10, Stropkov
Štatutárny orgán: riaditeľ školy

Materská  škola je zriadená 01.07.1960. Od 01.01.2014  je samostatnou rozpočtovou  organizáciou s právnou subjektivitou na základe Zriaďovacej listiny zo dňa 07.11.2013, ktorej súčasťou je elokované pracovisko, Ul. Vranovská 1438/10, Stropkov, Školská jedáleň pri MŠ Andreja Hlinku 1762/27 a výdajná školská jedáleň s miestom prevádzkovania Vranovská 1438/10, Stropkov.
V právnych vzťahoch vystupuje vo svojom mene a má plnú zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov.
IV. Predmet činnosti organizácie

Materská škola, Andreja Hlinku 1762/27 v Stropkove a jej elokované pracovisko Ul. Vranovská 1438/10 v Stropkove  s celodennou výchovou a vzdelávaním poskytuje predprimárne vzdelávanie deťom v čase od 06:30 hod.  do 16:30 hod., el. pracovisko od 06:30 hod. do 16:30 hod..
Poskytuje  výchovu a vzdelávanie podľa Zákona č. 245/2008 Z.z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov prostredníctvom Štátneho vzdelávacieho programu ISCED 0 – Školský vzdelávací program „Cesta za poznaním“.
Predmet činnosti poskytuje nový model programovania obsahu vzdelávania, ktorý sa zameriava na individuálne rozvíjanie osobného potenciálu detí, realizuje sa prostredníctvom rôznych organizačných foriem a učením hrou, akcentuje kvalitu školy, jej autoevalváciu a evalváciu.

Predprimárne vzdelávanie získa dieťa absolvovaním posledného ročníka vzdelávacieho programu odboru vzdelávania v materskej škole.

Dokladom o získanom stupni vzdelania je: 
Osvedčenie o absolvovaní predprimárneho vzdelávania.
Doklad o získanom vzdelaní sa vedie v štátnom jazyku.
V. Poradné orgány
Ministerstvo školstva Slovenskej republiky podľa § 6 (zákona č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov (ďalej len "zákon"), vyhláška č. 306/2008 Ministerstva školstva Slovenskej republiky z 23. júla 2008 o materskej škole, zmena: 308/2009 Z. z ustanovuje poradné orgány riaditeľa.
Pedagogická rada
Pedagogická rada školy je poradným orgánom riaditeľky MŠ a patria jej kompetencie podľa platnej legislatívy. Členmi Pedagogickej rady školy sú všetci pedagogickí zamestnanci školy, vrátane riaditeľa. 
Pedagogická rada: 
a) prerokúva plán práce školy a hodnotí jeho plnenie, 

b) hodnotí výsledky výchovnej a vzdelávacej činnosti polročne aj za celý školský rok, 

c) rokuje o výchovných opatreniach uložených riaditeľkou MŠ, 

d) prerokúva návrh počtu tried na nasledujúci školský rok, 

e) rokuje o organizácii výchovno-vzdelávacieho procesu, 

f) rokuje o školskom poriadku, 

g) rokuje o návrhoch a otázkach, ktoré jej predloží riaditeľka MŠ, resp. ktorýkoľvek jej člen, 

h) prerokúva kritériá prijímania detí do MŠ
- prerokúva a odporúča - neodporúča riaditeľovi školy na schválenie, prijatie

- navrhuje (rieši, zaoberá sa,...),

- berie  na vedomie (správy, analýzy, informácie,...),

- ukladá len členom pedagogickej rady úlohy (zabezpečuje, plní ,...).

PR teda môže rozhodovať vo veci uznesení k určitým bodom svojho programu, ale nemá kompetenciu schvaľovať. To znamená, že jej závery pre riaditeľku školy nemajú právne záväzný charakter, ale charakter odporúčaní.

Z jej rokovania sa vyhotovuje zápisnica (kto ju viedol, prítomní, obsah, prijaté uznesenie a výsledok hlasovaní), materiály sa archivujú a zabezpečuje ich riaditeľ, PR  je spôsobilá rokovať, ak je prítomná nadpolovičná väčšina jej členov. 

 Metodické združenie
Metodické združenie sa v súlade s vyhláškou o materskej škole zriaďuje v dvojtriednych a viactriednych materských školách ako poradný a iniciatívny orgán riaditeľky. Metodické združenie sa zaoberá konkrétnymi aktuálnymi výchovno-vzdelávacími problémami, zohráva významnú rolu aj pri tvorbe alebo prípadnej úprave a zmene školského vzdelávacieho programu.

Členmi metodického združenia sú všetci učitelia materskej školy. Ak v materskej škole pôsobí asistent učiteľky, je tiež členom metodického združenia. Riaditeľka materskej školy sa zúčastňuje na zasadnutí metodického združenia vtedy, ak ju naň prizvú. Vedením metodického združenia poveruje riaditeľka odborne zdatnú učiteľku, ktorá s riaditeľkou úzko spolupracuje pri riešení aktuálnych otázok súvisiacich s výchovou a vzdelávaním. Metodické združenie pracuje na základe plánu činnosti, ktorý každoročne schvaľuje riaditeľka školy. Súčasťou činnosti metodického združenia môžu byť aj vzájomné hospitácie pedagogických zamestnancov, alebo tzv. poradenské hospitácie vedúcej metodického združenia ostatným pedagogickým zamestnancom materskej školy. Zasadnutia metodického združenia bývajú spravidla 4-krát ročne.
Metodické združenie v materskej škole plní nasledovné funkcie:

Odborno-metodická funkcia:
- sledovať pedagogicko-organizačné pokyny ministerstva pre školy a školské zariadenia na            

   daný školský rok a tieto premietnuť do plánov činnosti metodického združenia a dodržiavať        

   ich,

- poskytovať odbornú pomoc začínajúcim učiteľom v rámci adaptačného vzdelávania,

- napomáhať rozvoju profesijných kompetencií triednych učiteliek,

- podieľať sa na tvorbe a používaní diagnostických nástrojov na hodnotenie

  (diagnostikovanie) detí,

- poskytovať odbornú pomoc pri príprave interných projektov materskej školy,

-  poskytovať odbornú pomoc pri príprave prezentačných materiálov materskej školy,

- poskytovať odborné konzultácie pre rodičov, partnerov školy,

-  poskytovať vzájomnú odbornú pomoc pri sebavzdelávaní zameranom na rozvíjanie,

   prehlbovanie profesijného a kariérového rastu všetkých pedagogických zamestnancov.

Kontrolno-hodnotiaca funkcia:

- predkladať iniciatívne návrhy na riešenie odborných pedagogických problémov,

- prerokúvať a posudzovať návrhy na skvalitnenie výchovy a vzdelávania, spracúvať
  pripomienky, odporúčania a stanoviská,

- overovať navrhované riešenia v pedagogickej praxi,
-  hodnotiť výchovno-vzdelávacie výsledky detí.
Organizačno-riadiaca funkcia:

- zúčastňovať sa na odbornom pedagogickom riadení materskej školy,

- prijímať vlastné opatrenia na zabezpečenie plnenia cieľov a úloh plánu práce materskej  

  školy,

- uplatňovať oprávnenia zverené vedením materskej školy (napr. priebežne vyhodnocovať  

  vybavenie tried materiálom na výtvarné a pracovné aktivity detí),

- sledovať úroveň materiálno-technického vybavenia materskej školy vo väzbe na plnený 
  školský vzdelávací program,

- viesť a archivovať dokumentáciu zo zasadnutí metodického združenia.

Vedúca metodického združenia:

- koordinuje plnenie učebných osnov školského vzdelávacieho programu,

- vykonáva poradenskú činnosť zameranú na kvalitnú realizáciu výchovno-vzdelávacej

   činnosti,

- vykonáva poradenskú činnosť zameranú na skvalitňovanie plánovania, projektovania,

   programovania výchovno-vzdelávacej činnosti,

- prezentuje výsledky dobrej praxe vo vnútri materskej školy i navonok,

- zabezpečuje tok informácií smerom od riaditeľky materskej školy k pedagogickým

   zamestnancom i naopak, od pedagogických zamestnancov k riaditeľke,

zodpovedá za:

· plnenie plánu činnosti metodického združenia,
· vedenie riadnych, príp. i mimoriadnych zasadnutí metodického združenia, vedenie zápisníc zo zasadnutí metodického združenia,
· spoluprácu s vedením materskej školy.
Vedúca metodického združenia sa podieľa na organizovaní rozvoja profesijných kompetencií pedagogických zamestnancov a vykonáva projektovú, poradenskú
a hodnotiacu činnosť zameranú na skvalitňovanie výchovy a vzdelávania.

Členovia metodického združenia majú právo:

· vyjadrovať sa k odborným otázkam týkajúcim sa výchovno-vzdelávacej činnosti,
· byť informovaný o zásadných a aktuálnych otázkach výchovno-vzdelávacej činnosti

             a koncepčných zámeroch materskej školy,

· aktívne rozvíjať svoje odborné profesijné kompetencie.

Členovia metodického združenia majú povinnosť:

-    zúčastňovať sa na riadnych, príp. aj mimoriadnych zasadnutiach metodického

      združenia,

-    plniť závery a prípadné uznesenia prijaté na zasadnutiach metodického združenia,
-    aktívne sa podieľať na svojom profesijnom rozvoji.
OSTATNÉ  ORGANY ŠKOLY

Rada školy
     Je samosprávnym orgánom v zmysle zákona SNR č. 596/2003 Zb. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov. 

Rada školy navrhuje na základe výberového konania kandidáta na vymenovanie do funkcie riaditeľa školy alebo riaditeľa školského zariadenia. Navrhuje odvolanie alebo sa vyjadruje k návrhu na odvolanie riaditeľa školy a riaditeľa školského zariadenia. Vyjadruje sa ku koncepčným zámerom rozvoja školy alebo školského zariadenia, k návrhu na zrušenie školy. Ďalej sa vyjadruje k návrhu na počty prijímaných detí, k informáciám o pedagogicko-organizačnom a materiálnom zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu, k správam o výchovno-vzdelávacích výsledkoch školy, k návrhu rozpočtu a správach školy o hospodárení. Plní úlohu verejnej kontroly v zmysle platných právnych noriem.
- riadi sa svojim štatútom

- riaditeľ školy v rámci svojej pôsobnosti predkladá rade školy na vyjadrenie najmä: 

 1.  Prevádzkový poriadok MŠ, Školský poriadok, Plán aktivít školy,
 2.  Školský vzdelávací program,

 3.  Informácie o pedagogicko-organizačnom a materiálnom zabezpečení výchovno- 

      vzdelávacieho procesu,

 4.  Správu o výchovno-vzdelávacích výsledkoch školy.

  Rodičovská rada - Združenie rodičov 
       Je dobrovoľným občianskym združením rodičov, ktorí môžu byť združení v Slovenskej rade rodičovských združení. Jej hlavným cieľom je spolupráca rodičov so školou, ktorú navštevujú ich deti. Zastupuje záujmy rodičov školy a predkladá stanoviská a návrhy riaditeľovi školy alebo školského zariadenia.  Spolupracuje s pedagogickými zamestnancami školy pri výchove a vzdelávaní, zabezpečuje ochranu práv detí a ochranu záujmov rodičov týchto detí.  Spolupracuje pri zabezpečovaní technického vybavenia školy a vyjadruje sa k hospodáreniu školy s finančnými prostriedkami poskytovanými rodičmi, sponzormi a podnikateľskými subjektmi. Spolupráca materskej školy a rodiny má svoje trvalé, opodstatnené a ničím nenahraditeľné miesto. Optimalizácia tohto vzťahu predpokladá, aby spolupracujúce subjekty poznali a navzájom rešpektovali svoje práva a povinnosti, ktoré im vyplývajú z ich spoločenského a právneho postavenia v spoločnosti.
Problematiku práv a povinností rodičov a ich zodpovednosť za starostlivosť o deti upravuje
zákon o rodine, ktorý určuje základné východiská pre spoluprácu rodiny a materskej školy.

Spolupráca materskej školy a občianskeho združenia rodičov je reprezentovaná činnosťou zameranou na oblasť výchovy a vzdelávania a ekonomickú oblasť.
 Komisie
Zriaďujú sa ako stále alebo dočasné poradné, iniciatívne a kontrolné orgány školy riaditeľka školy. Sú zriadené zo zamestnancov školy a z radov odborníkov, členov navrhuje riaditeľka školy a vymedzuje im úlohy. Schádzajú sa podľa potreby alebo plánu činnosti, zásady rokovania a uznášania si schvália na svojom prvom zasadaní, komisie nemajú rozhodovaciu právomoc. Vypracovávajú stanoviská k prerokúvaným materiálom na úseku, pre ktorý boli zriadené, dozerajú na hospodárenie s majetkom školy, kontrolujú spôsob realizácie uznesení, vypracovávajú návrhy a podnety najdôležitejších otázok práce školy. Sú to hlavne:   
· inventarizačná, 
· vyraďovacia,

· likvidačná,
· stravovacia.

VI. Organizačná štruktúra

MŠ sa člení na jednotlivé útvary, ktoré komplexne zabezpečujú a koordinujú úlohy školy v zmysle zriaďovacej listiny:
      A.    Útvar riaditeľky školy 
      B.    Pedagogický útvar 
      C.    Hospodársko-správny útvar 
      D.    Útvar školského stravovania
A.  Útvar riaditeľky školy
Na čele školy je riaditeľka školy, ktorú vymenúva a odvoláva zriaďovateľ školy na návrh Rady školy.
1. Povinnosti riaditeľky školy

V oblasti riadiacej činnosti:

· vykonávať štátnu správu na prvom stupni,

· riadiť školu po organizačnej i pedagogickej stránke,

· stanoviť hlavné ciele školy na určité obdobie,

· vypracovať organizačný a pracovný poriadok,

· vypracovať vnútorný poriadok školy,

· koncipovať zameranie a plán práce školy na príslušný školský rok,

· plánovať, pripravovať a viesť pracovné porady a zasadnutia pedagogickej rady,

· participovať na tvorení kolektívnej zmluvy,
· vytvárať podmienky na úspešné plnenie úloh zamestnancami,

· dodržiavať pracovné podmienky stanovené právnymi predpismi, najmä Zákonníkom    

            práce, pracovnou zmluvou, pracovným poriadkom, kolektívnou zmluvou,

· plne využívať pracovný čas,

· kvalitne, hospodárne a včas plniť pracovné úlohy,

· postupovať v práci v súlade s platnými pedagogickými dokumentmi,

· vytvárať podmienky na zvyšovanie a prehlbovanie kvalifikácie zamestnancov,

· dodržiavať štátne a služobné tajomstvo,

· plniť priamu vyučovaciu povinnosť v stanovenej miere,

· zabezpečiť dodržiavanie predpisov o BOZP a PO na pracovisku,

· zabezpečiť kvalitnú odborno-metodickú úroveň výchovy a vzdelávania,
· zabezpečiť uvádzanie začínajúcich pedagogických zamestnancov do pedagogickej    

            praxe a ich pracovnú adaptáciu, /adaptačné vzdelávanie/,
· vydať rozhodnutia o prijatí  dieťaťa do MŠ,
· viesť zamestnancov k pracovnej disciplíne,

· riadiť administratívno-hospodárske práce,

· zodpovedať za pedagogickú a odbornú úroveň a výsledky práce školy.
V pracovnoprávnej oblasti:

a) uzatvárať a podpisovať pracovné zmluvy so zamestnancami v súlade so Zákonníkom práce   

    a ostatnými právnymi predpismi,

b) oboznamovať zamestnancov s príslušnými organizačnými predpismi, pracovnoprávnymi     

     predpismi, s predpismi o BOZP pri práci, s predpismi o ochrane štátneho a služobného     

     tajomstva v rozsahu, v akom sa ich činnosti dotýkajú,

c) zabezpečiť plnenie týchto predpisov,

d) vyvodzovať dôsledky z porušenia pracovných povinností,

e) určiť pracovnú náplň zamestnancov s prihliadnutím na konkrétne podmienky školy,

f) dbať o registráciu vzniknutých pracovných úrazov (podľa vyhlášky SÚBP a SBÚ       
č.  111/75 v znení vyhlášky č. 483/90 Zb. Zákonníka práce a ostatných právnych predpisov),

g) dbať o postup pri vzniku školského úrazu (podľa pokynov MŠ SR č. 6000/88-424       o školských úrazoch a Metodického usmernenia č. 1138/97-131 z 29.7.1997, Zákonníka práce, nariadenia vlády a poistnej zmluvy č. 378008 o úrazovom poistení mládeže z 21.1.1993).
V oblasti kontroly a hodnotenia zamestnancov:
· pravidelne kontrolovať prácu učiteľov a pracovné výsledky ostatných zamestnancov,
· oceňovať a odmeňovať iniciatívu a pracovné úsilie zamestnancov,

· dbať o morálne ocenenie práce zamestnancov,

· kontrolovať prácu učiteľov hospitačnou činnosťou,

· vykonávať rozbor výchovno-vzdelávacej práce školy a jednotlivých učiteľov,      prerokúvať ho na zasadnutiach pedagogickej rady a vyvodzovať z neho závery pre   ďalšiu činnosť,
· hodnotiť prácu pedagogických zamestnancov na základe § 52 zákona č. 317/2009 Z. z. o pedagogických a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov, Zákona č. 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov znením bodu e)  v odst.2 § 5 a vychádzajúc z § 154 ods. a) Zákona č. 245/2008 Z.z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon).
V oblasti spolupráce so školskými a inými inštitúciami:

a) zabezpečovať kontakt s Ministerstvom školstva SR, Odborom školstva a kultúry mestského úradu a ostatnými orgánmi,

b) spolupracovať s Radou školy a predkladať jej stanovené informácie a dokumenty:

- návrh na počty prijímaných detí,

- informácie o pedagogicko-organizačnom a materiálnom zabezpečení výchovno- 

  vzdelávacieho procesu,

- návrh rozpočtu školy,

- návrh na vykonávanie hospodárskej činnosti školy,

- správu o výsledkoch hospodárenia školy,

c) spolupracovať s Radou rodičovského združenia školy,

d) spolupracovať so ZO OZ  pri materskej škole.
V oblasti osobnostného rozvoja

Dlho očakávané prebiehajúce zmeny v školstve sú významné a nie sú jednoduché. Nová legislatíva jasne definuje ďalšie smerovanie rozvoja profesionality pedagógov. Profesijný rozvoj bude zabezpečovaný kontinuálnym vzdelávaním ako súčasť celoživotného vzdelávania. Ide o sústavný proces nadobúdania vedomostí, zručností a spôsobilostí, ktorého cieľom je získavať, udržiavať, obnovovať, zdokonaľovať, rozširovať a dopĺňať profesijné kompetencie pedagogického zamestnanca a odborného zamestnanca. Ide o kompetencie potrebné na štandardný výkon pedagogickej alebo odbornej činnosti, avšak aj na výkon špecializovaných činností a na výkon riadiacich činností. Podľa § 153 zákona č. 311/2001 Z.z. (Zákonníka práce) v znení neskorších predpisov sa zamestnávateľ stará o prehlbovanie kvalifikácie zamestnancov alebo o jej zvyšovanie.  
Podporovať ďalšie vzdelávanie pedagogických zamestnancov, ktoré vyplýva aj z § 5 ods. 2 písm. c) zákona č. 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov a je v súlade so zákonom č. 245/2008 Z.z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon). Všetky ciele sú v súlade so zákonom o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch (Zákon č. 317/2009) a s vyhláškou o kontinuálnom vzdelávaní  (č. 445/2009).
V ekonomickej oblasti:

a) zodpovedne hospodáriť so zverenými prostriedkami,

b) podieľať sa na príprave rozpočtu školy,

c) podieľať sa na realizácii ekonomických rozborov v predpísaných intervaloch,

d) zabezpečovať finančné prostriedky na chod školy,

e) platiť zamestnancov za vykonanú prácu,

f) vytvárať vnútorné mzdové predpisy, 
g) oceňovať a odmeňovať iniciatívu a pracovné úsilie zamestnancov,

h) zabezpečovať prijímanie včasných a účinných opatrení na ochranu majetku,

i) stanoviť po dohode s odborovou organizáciou pravidlá pre priznávanie osobných príplatkov  

   zamestnancov a priznávanie odmien zamestnancom,

j) kontrolovať práce vykonávané na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo  

   pracovného pomeru,

k) schvaľovať odmeny za tieto práce,

l) potvrdzovať vykonanie týchto prác,

m) určovať vykonanie inventarizácie majetku a menovať inventarizačnú komisiu,

n) zapájať sa do výziev a vypracovávať projekty.

2. Práva riaditeľky školy
Riaditeľka školy má právo:

· rozdeliť prácu medzi členov vedenia školy,

· navrhovať a menovať učiteľov do funkcie zástupcov riaditeľa školy,

· odvolávať zástupcov riaditeľa školy pri porušení povinností,

· určovať vedúcu  metodického združenia a triednych učiteľov,

· prideľovať úväzky učiteľom,
· vydávať pokyny v súlade s platnými právnymi predpismi,

· rozhodovať o vysielaní zamestnancov na služobné cesty,
· nariaďovať čerpanie náhradného voľna,

· poskytovať náhradné voľno pri krátkodobých prekážkach v práci zo strany zamestnanca,
· určovať nástup na dovolenku podľa plánu dovoleniek po dohode so zamestnancom a súhlase odborového orgánu,

· využívať podmienky vnútorného poriadku školy a prijímať potrebné opatrenia na posilnenie disciplíny, ako aj motivačné opatrenia.
Riaditeľka materskej školy rozhoduje najmä o:
· prijatí dieťaťa do materskej školy,

· zaradení dieťaťa do triedy a dĺžke adaptačného alebo diagnostického  pobytu    dieťaťa  ( po prerokovaní so zákonným zástupcom ),

· prerušení dochádzky dieťaťa do materskej školy na základe písomnej žiadosti zákonného zástupcu,

· predčasnom ukončení predprimárneho vzdelávania, 

· ukončení adaptačného vzdelávania pedagogického alebo odborného zamestnanca, 

· zmenách vnútornej organizácie MŠ,

· koncepciách pedagogického, ekonomického a správneho rozvoja.

Zástupca riaditeľa 

Pri vnútornom riadení školy okrem riaditeľa školy, má dôležitú úlohu aj jeho zástupca a poradné orgány. 

Najbližším spolupracovníkom riaditeľa školy je jeho zástupca. Zástupca riaditeľa školy je vedúci pedagogický zamestnanec menovaný riaditeľom školy, ktorý zastupuje riaditeľa vo vymedzenej oblasti riadenia  a v čase neprítomnosti riaditeľa v celom rozsahu jeho právomoci. Riaditeľka školy poverí zástupcu riaditeľa riadením ekonomiky školy a ďalšími úlohami pedagogicko-organizačného charakteru, ako je:
· riešenie zastupovania, 
· spracovanie štatistických výkazov,
· kontrola zachovania predpisov a bezpečnosti práce,
· vedenie účtovníctva podľa platných predpisov,
     -     realizuje úhrady za nákupy v hotovosti.
Okrem pedagogických povinností má zástupca riaditeľa plniť nasledovné úlohy:

1. Usmerňovať prácu začínajúcich a uvádzajúcich učiteľov, organizovať odbornú prax. 
2. Plánovať a organizovať kultúrne a spoločenské podujatia.

3. Zastupovať riaditeľa v jeho neprítomnosti a plniť iné úlohy, ktoré určí riaditeľ školy.
4. Evidovať a kontrolovať dochádzku zamestnancov školy.
5. Priebežne evidovať nadčasovú prácu učiteľov a mesačne nadčasové hodiny odovzdávať na 
    spracovanie mzdovej účtovníčke.
6. Riadiť a kontrolovať prácu nepedagogických zamestnancov.
7. Plniť ďalšie úlohy uložené riaditeľom školy.
8. Riadiť sa platnými predpismi a príslušnými pokynmi:  za ich plnenie  zodpovedá riaditeľke. 9. Konať vždy tak, aby bol vzorom všetkým zamestnancom školy.
10.Zachováva mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri výkone verejnej služby

    a ktoré v záujme zamestnávateľa nie je možné oznamovať iným osobám, a to aj po    

    skončení pracovného pomeru.

11.Nezneužíva informácie nadobudnuté v súvislosti a pri vykonávaní zamestnania vo vlastný 
     prospech alebo v prospech blízkych osôb. Táto povinnosť platí aj po skončení pracovného       

     pomeru.
B.    Pedagogický útvar

Pedagogickí zamestnanci
Učitelia využívajú v škole všetky práva, ktoré pre nich vyplývajú zo Zákonníka práce, Pracovného poriadku, Zákona o výkone práce vo verejnom záujme a ďalších právnych predpisov,

· plnia príkazy priameho nadriadeného,

· pri edukácii pracujú podľa Školského vzdelávacieho programu,

· starostlivo sa pripravujú na VVP,

· sú povinní byť v škole v čase určenom harmonogramom práce, v čase určenom na zastupovanie neprítomných učiteľov, v čase porád, akcií a schôdzí poriadaných riaditeľom školy,

· dbajú na poriadok a disciplínu,

· sú povinní na  príkaz riaditeľky alebo zástupkyni zastupovať prechodne neprítomných zamestnancov,

· podporujú rozvoj záujmovej mimoškolskej činnosti,

· všímajú si zdravotný stav detí, učia ich osobnej hygiene, správnej výžive, kultúre stravovania, šetrnému zaobchádzaniu so školským majetkom,

· učia deti zachovávať pravidlá bezpečnosti práce, dopravnej výchovy, ochrany životného prostredia, PO a CO,

· majú zákaz používať všetky formy telesných trestov a sankcií vo výchove a vzdelávaní,

· zabezpečujú ochranu práv dieťaťa, ktoré sú zabezpečené v Dohovore o právach dieťaťa,

· využívajú fond pracovnej doby na plnenie pracovných úloh,

· upozornia ihneď svojho nadriadeného na nesprávnosť príkazu, konania, môžu odmietnuť jeho vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieči zákonu a túto skutočnosť ihneď oznámia vyššiemu nadriadenému,

· predvídanú neprítomnosť hlásia včas, aby bolo možné zabezpečiť zastupovanie,

· starajú sa o podávanie pitného režimu deťom,
· zachovávajú mlčanlivosť  a chránia  pred zneužitím osobné údaje, informácie o zdravotnom stave dieťaťa a výsledky psychologických vyšetrení, s ktorými prišli do styku,
· dodržiavajú predpisy BOZP, PO, CO a ostatné pracovno-právne predpisy.
Triedna učiteľka
· zodpovedá za správnosť a úplnosť pedagogickej dokumentácie a ďalšej dokumentácie týkajúcej sa detí alebo triedy (osobný spis dieťaťa, diagnostika,  dochádzka,....),

· spolupracuje so zákonným zástupcom , ostatnými pedagogickými zamestnancami   a odbornými zamestnancami,  ostatnými zamestnancami školy, všeobecným lekárom pre deti a dorast, s príslušným školským zariadením výchovného poradenstva a prevencie,

· poskytuje pedagogické poradenstvo,

· utvára podmienky pre dieťa so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami, v   
           spolupráci so zákonným zástupcom dieťaťa,
· ak je neprítomný viac ako 30 dní, riaditeľ ustanoví na jeho zastupovanie iného      pedagogického zamestnanca.

C.     Hospodársko-správny útvar
Školu finančne zabezpečuje jej zriaďovateľ - Mesto Stropkov v  zastúpení primátorom mesta. Svoju hospodársku činnosť vykonáva v rozsahu, ktorý je nevyhnutný pre plnenie úloh. Hospodárenie s prostriedkami sa vykonáva podľa schváleného rozpočtu zamestnávateľa. 

Správa majetku

Hnuteľný a nehnuteľný majetok materskej školy  je majetkom zriaďovateľa - Mesto Stropkov
Majetok školy je vedený v inventárnom zozname.
Pozri:   SMERNICA č. 2/2014 - o postupe pri vykonávaní inventarizácie majetku, záväzkov a rozdielu majetku a záväzkov
Riaditeľka školy :

· spolupracuje so zriaďovateľom, s odborom školstva a kultúry, zabezpečuje    správu    zvereného majetku,

· zabezpečuje inventarizáciu podľa vyhlášky o inventarizácii hospodárskych prostriedkov, zodpovedá za prípravu podkladov k vyraďovaniu a likvidácii prebytočného  a neupotrebiteľného majetku,

· sleduje platové postupy zamestnancov školy,

· zabezpečuje plnenie úloh na úseku BOZP a PO a zabezpečuje pravidelné školenie zamestnancov v oblasti BOZP a PO,

· zodpovedá za evidenciu pracovných a školských úrazov,

· zabezpečuje plnenie úloh obrany štátu vo vymedzenej oblasti.

a/ prevádzkové oddelenie

Údržbár
· zamestnanec vo funkcii údržbára využíva na škole všetky práva vyplývajúce zo Zákonníka práce, Pracovného poriadku školy a ďalších právnych predpisov,

· vykonáva všetky údržbárske práce, okrem tých, ktoré vyžadujú odborný zásah, dozerá na celkovú hygienu a čistotu školy  a jej okolia,

· dbá, aby boli vodovodné, elektrické, plynové a iné zariadenia v školskej budove v bezchybnom stave,

· plní ďalšie úlohy podľa priebežných príkazov riaditeľky školy, alebo jej zástupkyne,
· dbá o údržbu trávnikov počas letných mesiacov a o oplotenie školy,
· čistí príchodové chodníky do školy a v zimnom období z nich odpratáva sneh a posýpa prístupové cesty a chodníky posypovým materiálom,

· dodržiava predpisy BOZP, PO a CO a pri práci používa ochranné pracovné pomôcky,
· vykonáva a plní ďalšie úlohy súvisiace s dohodnutým druhom práce podľa pokynov          priameho nadriadeného zamestnanca,
· zachováva mlčanlivosť o skutočnostiach, o ktorých sa dozvedel pri výkone verejnej služby a ktoré v záujme zamestnávateľa nie je možné oznamovať iným osobám, a to aj po skončení pracovného pomeru.
Upratovačky
· majú na škole všetky práva vyplývajúce zo Zákonníka práce, Pracovného poriadku a ďalších platných predpisov a smerníc,

· udržiavajú pridelené upratovacie priestory v náležitej čistote a vzornom poriadku, robia veľké upratovanie pridelených priestorov, vrátane čistenia okien, 

· pracovné úlohy upratovačiek sú určené v náplni práce,

· harmonogram čistenia a upratovania je prílohou rozpracovania pracovnej doby,

· pri práci sú povinné používať všetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

· po skončení upratovania skontrolujú či sú zatvorené okná, riadne uzavreté vodovody ,
· vykonávajú aj iné práce, ktoré nie sú v rozpore so Zákonníkom práce,
· ďalej sú povinné zastupovať neprítomné spolupracovníčky v čase PN, OČR, v práci sa riadia pokynmi riaditeľky a zástupkyne školy, zistené chyby a závady denne oznamujú údržbárovi alebo vedeniu školy.
b) oddelenie školského stravovania

Vedúca školskej jedálne
· dodržiava Vyhlášku č. 330/2009 o zariadeniach školského stravovania

· môže v škole využívať všetky práva, ktoré jej vyplývajú zo Zákonníka práce, Zákona o výkone práce vo verejnom záujme, Pracovného poriadku a ďalších pracovno-právnych predpisov,

· je priamo podriadená riaditeľke školy, 

· zodpovedá za prevádzku ŠJ a jej plynulý chod, stará sa o riadne hospodárenie, sleduje a dodržuje všetky predpisy o spoločnom stravovaní detí a mládeže,

· priamo riadi , usmerňuje a kontroluje prácu zamestnancov kuchyne,

· v spolupráci s hlavnou kuchárkou poverenou riadením pracoviska zostavuje vždy na týždeň dopredu jedálny lístok v zmysle platných zásad tak, aby jeho pestrosť a pitný režim bol zameraný na ochranu dieťaťa, prepočítava podľa receptúr nutričnú hodnotu podávanej stravy, stará sa o vysokú úroveň školského stravovania, zaobstaráva jedlá v priemernej hodnote vyživovacích noriem a dbá, aby pokrmy boli upravené chutne, načas a v zodpovedajúcom množstve a kvalite,

· dodržuje pokyn na úpravu finančných limitov pri nákupe potravín a úhrady na stravovanie,

· pri starostlivosti o zásobovanie jedálne objednáva a obstaráva potraviny, inventár a ostatné potreby pre jedáleň , zodpovedá za správnu kvalitu preberaných potravín a ostatných potrieb i za správne uskladnenie potravín, pri starostlivosti o plynulý chod jedálne zodpovedá za organizáciu prevádzky celej kuchyne,
· kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodín,

· zabezpečuje rýchly výdaj pokrmov a nápojov podávaných na primeranom riade, s úplnými príbormi (predškoláci) ,

· organizuje potrebné a účinné pracovné porady na prevádzke, vedie o nich záznamy a kópie odovzdáva zástupcovi školy, v prípade zistenia priestupkov u zamestnancov  kuchyne  vyvodzuje opatrenia, ktoré predloží písomne riaditeľke školy,

· rovnako sa stará aj o údržbu inventára jedálne a kuchyne,

· predkladá inventarizáciu DHM a HM, vedie inventárne knihy, predkladá požiadavky na materiálno – technické vybavenie, určuje ich priority,

· mesačne vyhotovuje uzávierky, vedie evidenciu poplatkov za stravovanie, 
· zabezpečuje vyberanie mesačných príspevkov na čiastočnú úhradu nákladov  spojených s hmotným zabezpečením v predškolskom zariadení,
· navrhuje opatrenia v oblasti BOZP a PO, 

· eviduje a vydáva čistiace a ochranné pracovné prostriedky,

· zodpovedá za dodržiavanie nariadení kontrol SOI, Regionálneho ústavu verejného zdravotníctva a zodpovedá za styk s bankou pri vedení potravinového účtu,

· prezentuje školské stravovanie, propaguje ho , podáva informácie zákonným zástupcom,

· plní aj ďalšie úlohy, ktorými ju poverí riaditeľka školy.

Kuchárky a zamestnanci v prevádzke ŠJ
· môžu v škole využívať všetky práva, ktoré im vyplývajú zo Zákonníka práce, Pracovného poriadku a ďalších pracovno-právnych predpisov,

· sú povinné poznať a dodržiavať hygienické požiadavky na výrobu, podávanie pokrmov a nápojov,

· sú povinné vstupovať na pracovisko len v čistom pracovnom odeve, dbať o čistotu pracovného prostredia a inventára, v pracovnom odeve nesmú opúšťať pracovisko, pri príprave a čistení zeleniny, umývaní mäsa, spracovaní a príprave stravy využívajú miesta vyhradené pre túto určenú prácu,

· hlavná kuchárka riadi prevádzku kuchyne a zodpovedá vedúcej ŠJ za jej riadny chod. Zostavuje s vedúcou ŠJ jedálny lístok, aby bola v mesačnom priemere zachovaná výživová norma, organizuje prácu pomocných kuchárok a zamestnancov v prevádzke a pripravuje s nimi pokrmy, rozdeľuje hotové jedlá stravníkom, zodpovedá za dodržiavanie technologických postupov a noriem, za správne hospodárenie s plynom, elektrickou energiou a za dodržiavanie všetkých hygienických predpisov,

· zamestnanci v prevádzke pomáhajú kuchárke pri príprave potravín pred varením a pri varení, čistia zemiaky, zeleninu a iné potraviny, umývajú kuchynské riady, taniere, zabezpečujú čistotu skladov, chodieb, okien, dverí, podľa potreby obstarávajú nákup potravín,

· sú povinné dodržiavať zásady BOZP a PO.
VII. Sústava vnútorných organizačných noriem
Za účelom zabezpečenia plnenia úloh MŠ a pre vnútornú koordináciu činností jednotlivých súčastí materská škola, vydáva  vnútorné organizačné normy. Sústavu vnútorných organizačných noriem tvorí predovšetkým:

- organizačný poriadok

- pracovný poriadok
- prevádzkový poriadok MŠ

- prevádzkový poriadok  ŠJ
- školský poriadok
- smernica č. 2/2014 o postupe pri vykonávaní inventarizácie majetku ...
- interné smernice riaditeľky MŠ
- smernica o podávaní, prijímaní, evidovaní, vybavovaní a kontrole sťažnosti 
- registratúrny poriadok

- rokovací poriadok pedagogickej rady

- plán vnútroškolskej kontroly

- organizovanie výletov a exkurzií
- školský vzdelávací program „Cesta za poznaním“
VIII. Záverečné ustanovenia
1. Zmeny organizačného poriadku možno vykonať len písomne, a to číslovaným   

    dodatkom k nemu.

2. Organizačný poriadok je záväzný pre Materskú školu Ul. Andreja Hlinku 1762/27   

    v Stropkove  a všetkých  zamestnancov materskej školy.

3. Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 26.11.2014
Prílohy k organizačnému poriadku:
1. organizačná schéma
                                                                                                 Mgr. Ľudmila Hecková
                                                                                                            riaditeľka MŠ

DODATOK č.1
Školský rok 2016/2017

1. 

IV. Predmet činnosti organizácie

Poskytuje  výchovu a vzdelávanie podľa Zákona č. 245/2008 Z.z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov prostredníctvom Štátneho vzdelávacieho programu ISCED 0 – Školský vzdelávací program „Cesta za poznaním“.
ZMENA 01.09.2016


Výchova a vzdelávanie detí v MŠ sa uskutočňuje podľa Štátneho vzdelávacieho programu pre predprimárne vzdelávanie v materských školách, ktorý schválilo Ministerstvo školstva, vedy, výskumu a športu Slovenskej republiky dňa 6. júla 2016 pod číslom 2016-17780/27322:1-10A0 s platnosťou od 1. septembra 2016 a podľa Školského vzdelávacieho programu „Kolovrátok“, ktorý je vypracovaný v súlade so Štátnym vzdelávacím programom pre predprimárne vzdelávanie v materských školách na podmienky MŠ. Je rozšírený o poznávanie a uchovávanie ľudových zvykov a tradícií. 
2.

VII. Sústava vnútorných organizačných noriem
- školský vzdelávací program „Cesta za poznaním“
ZMENA 01.09.2016
- školský vzdelávací program „Kolovrátok“
3.
Ukončené VŠ I. stupňa - Bc. Ľudmila Hecková - riaditeľka MŠ
ZMENA 29.05.2017
Ukončené VŠ II. stupňa- Mgr. Ľudmila Hecková - riaditeľka 

DODATOK č.2

Školský rok 2017/2018

1. 

IV. Predmet činnosti organizácie
Dokladom o získanom stupni vzdelania je: 

Osvedčenie o absolvovaní predprimárneho vzdelávania.
ZMENA 01.09.2017
Materská škola vydáva osvedčenie o absolvovaní predprimárneho vzdelávania na základe žiadosti zákonného zástupcu.

